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АДМИНИСТРАЦИя   кожевниковского   района

постановление   

PAGE  

с. Кожевниково   Кожевниковского района   Томской области
26.12.2016








                              
   № 695
	Об утверждении Порядка формирования и ведения автоматизированной информационной системы «Реестр муниципальных услуг» муниципального образования Кожевниковский район

	

	В соответствии со Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Администрации Томской области от 10 июня 2010 года № 494-ра «О мерах по созданию и ведению реестра государственных услуг (функций) Томской области», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения автоматизированной информационной системы «Реестр муниципальных услуг» муниципального образования Кожевниковский район согласно приложению.

2. Назначить ответственными за размещение сведений о муниципальных услугах в автоматизированной информационной системе «Реестр муниципальных услуг» муниципального образования Кожевниковский район структурные подразделения Администрации Кожевниковского района: 

2.1. Отдел по управлению муниципальной собственностью (Е.А. Носикова); 

2.2. Муниципальный архив (И.Н. Буценко); 

2.3. Отдел экономического анализа и прогнозирования (Г.А. Моисеева; Е.А. Риферт).
3. Рекомендовать Главам сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район назначить ответственных за размещение сведений о муниципальных услугах в автоматизированной информационной системе «Реестр муниципальных услуг» муниципального образования Кожевниковский район.
4. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования в районной газете «Знамя труда». 

5. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Кожевниковского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

6. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Кожевниковского района И.А. Бирюкову.




Глава Кожевниковского района 
  А.М. Емельянов

	Начальник отдела правовой

и кадровой работы

____________М.В. Пономаренко

«____»________2016 г.
	Управляющий делами
Администрации района 

_____________И.А. Бирюкова
«____» ____________ 2016 г.




Е.А. Риферт 
22-568
Приложение 

к постановлению

Администрации Кожевниковского района

от ____________ № _______

Порядок формирования и ведения автоматизированной информационной системы

«Реестр муниципальных услуг»
муниципального образования Кожевниковский район

1. Общие сведения

1.1. Настоящий Порядок регламентирует вопросы формирования и ведения автоматизированной информационной системы «Реестр муниципальных услуг» муниципального образования Кожевниковский район (далее – АИС-Реестр) как источника официальной информации о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Кожевниковского района и Администрациями сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район.

1.2. Термины, используемые в настоящем Порядке, употребляются в значениях, установленных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.3. Ведение реестра в электронной форме осуществляется посредством автоматизированной информационной системы ведения реестра, используя типовое решение областного государственного учреждения "Областной центр автоматизированных информационных ресурсов" (адрес в сети Интернет: http://mpgs.tomsk.gov.ru:3080).

1.4. АИС-реестр представляет собой систематизированный свод сведений о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Кожевниковского района и Администрациями сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район в рамках их компетенции (далее - услуги). 

1.5. Операторами АИС-реестра являются структурные подразделения Администрации Кожевниковского района и Администрации сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район (далее - операторы АИС-Реестра).

1.6. АИС-Реестр является муниципальным информационным ресурсом Администрации Кожевниковского района.

2. Структура АИС-реестра

2.1. Каждая запись АИС-реестра содержит следующие сведения об услуге:

2.1.1. наименование услуги;

2.1.2. уникальный реестровый номер услуги и дата размещения сведений о ней в АИС Реестр;

2.1.3. наименование органа местного самоуправления или учреждения (организации), предоставляющего муниципальную услугу;

2.1.4 перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта);

2.1.5. способы предоставления услуги;

2.1.6. описание результата предоставления услуги;

2.1.7. категория заявителей, которым предоставляется услуга;

2.1.8. сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

2.1.9. срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

2.1.10. срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

2.1.11. максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

2.1.12. основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления, либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

2.1.13. документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

2.1.14. документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

2.1.15. формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

2.1.16. сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

2.1.17. показатели доступности и качества услуги;

2.1.18. информация об административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услуги;

2.1.19. сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

Сведения о муниципальной услуге вносятся в соответствующие поля электронных форм АИС-Реестра муниципальных услуг.

2.2. Каждая запись в реестре идентифицируется уникальным номером. Номер записи присваивается автоматически при внесении записи в АИС-Реестр.

В случае исключения записи из АИС-реестра высвободившийся номер не может быть присвоен другим записям.

3. Порядок внесения записи, изменения записи, исключения записи
о муниципальных услугах в АИС-Реестр

3.1. В АИС-реестр вносятся сведения административных регламентов о муниципальных услугах, утвержденные правовыми актами Администрации Кожевниковского района и Администрациями сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район, по состоянию на день внесения сведений в АИС-реестр.

3.2. Основания и сроки для приостановления внесения сведений в АИС-Реестр операторами отсутствуют.

3.3. Операторы АИС-Реестра в течение десяти рабочих дней производят внесение записи, изменение записи или исключение записи из АИС-Реестр.

3.4. Внесение новых записей в АИС-Реестр осуществляется в следующих случаях:

3.4.1. при первичном внесении сведений в АИС-Реестр;

3.4.2. при внесении изменений в перечни муниципальных услуг, утвержденные правовыми актами Администрации Кожевниковского района и Администрациями сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район.  

3.5. Внесение изменений в запись АИС-Реестра производится в случае вступления в силу правового акта, которым изменяется:

3.5.1. наименование органов (структурных подразделений) Администрации Кожевниковского района, Администраций сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район, предоставляющих муниципальную услугу;

3.5.2. наименование, вид или правовая основа полномочий органов (структурных подразделений) Администрации Кожевниковского района, Администраций сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район, при осуществлении которых предоставляется муниципальная услуга, за исключением случаев, когда такое изменение приводит к изменению классификационного кода муниципальной услуги;

3.5.3. структурная часть или номер правового акта, предусматривающего предоставление муниципальной услуги органами (структурными подразделениями) Администрации Кожевниковского района, Администрациями сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район.    

3.6. Исключение записей из АИС-Реестра производится:

3.6.1. в случае ликвидации органов (структурных подразделений) Администрации Кожевниковского района, Администраций сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район, предоставляющих муниципальную услугу;

3.6.2. в случае принятия правового акта, которым прекращаются полномочия органов (структурных подразделений) Администрации Кожевниковского района, Администраций сельских поселений муниципального образования Кожевниковский район, предоставляющих услугу;

3.6.3. в случае признания утратившим силу нормативного правового акта, утверждающего порядок предоставления муниципальной услуги.  

3.7. Сведения об услугах должны быть полными и достоверными, соответствовать требованиям, предусмотренным Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг". 

4. Ответственность и контроль за процессом формирования и ведения Реестра

4.1. Операторы АИС-реестра несут персональную ответственность за полноту и достоверность вносимых ими сведений в АИС-Реестр.

4.2. Контроль за соблюдением требований к форматам данных, предоставляемых в электронном виде, осуществляется автоматически программными средствами АИС-реестра.

4.3. Операторы по ведению АИС-реестра в течение 10 рабочих дней осуществляют формальную проверку внесенных сведений и в случае их соответствия требованиям, установленным настоящим Порядком, производят включение в АИС-Реестр. 

4.4. Операторы по ведению АИС-реестра обеспечивают предоставление сведений о муниципальных услугах, содержащихся в Реестре, оператору по ведению АИС Томской области «Реестр государственных услуг (функций) Томской области», для их размещения в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

4.5. Контроль полноты и соблюдения требований к форматам данных, представляемых в электронном виде, осуществляется автоматически программными средствами АИС Реестра.
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